Приложение 6 к постановлению

председателя Городской Думы

Петропавловск-Камчатского

городского округа

от 31.07.2019 № 48
Положение
об отделе по обеспечению деятельности органов 
и депутатских объединений Городской Думы управления по обеспечению деятельности органов Городской Думы и информационного обеспечения работы аппарата Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Отдел по обеспечению деятельности органов и депутатских объединений Городской Думы управления по обеспечению деятельности органов Городской Думы и информационного обеспечения работы аппарата Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – отдел по обеспечению деятельности) в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Камчатского края, Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа и другими решениями Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Городская Дума), постановлениями и распоряжениями председателя Городской Думы, Положением об аппарате Городской Думы, Положением об управлении по обеспечению деятельности органов Городской Думы и информационного обеспечения работы аппарата Городской Думы (далее – управление) и настоящим Положением.
1.2. Отдел по обеспечению деятельности является подразделением управления, входящего в структуру аппарата Городской Думы, и подчиняется непосредственно заместителю руководителя аппарата Городской Думы – начальнику управления (далее – начальник управления). 

1.3. Отдел по обеспечению деятельности осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями аппарата Городской Думы (далее также – управления, отделы), органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и юридическими лицами.

1.4. Структуру, штатную численность сотрудников отдела по обеспечению деятельности и должностные инструкции сотрудников отдела утверждает председатель Городской Думы.
Должностные инструкции сотрудников отдела по обеспечению деятельности разрабатывает начальник отдела по обеспечению деятельности (далее – начальник отдела) по согласованию с начальником управления и руководителем аппарата Городской Думы.
1.5. Руководство отделом по обеспечению деятельности осуществляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности председателем Городской Думы по представлению начальника управления, согласованному с руководителем аппарата Городской Думы.

1.6. Ответственность за невыполнение (ненадлежащее выполнение) задач 
и функций отдела несет начальник отдела.
1.7. Каждый сотрудник отдела по обеспечению деятельности несет персональную ответственность за невыполнение (ненадлежащее выполнение) задач и функций, возложенных лично на него.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами отдела по обеспечению деятельности являются:

2.1.1 оказание информационной и организационно-методической помощи органам Городской Думы и депутатским объединениям в подготовке вопросов, вносимых на рассмотрение Городской Думы;

2.1.2 оказание помощи депутатам Городской Думы в осуществлении депутатских полномочий;
2.1.3 обеспечение взаимодействия Городской Думы с органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и юридическими лицами;

2.1.4 организация рассмотрения поступающих в Городскую Думу запросов и обращений органов государственной власти и местного самоуправления, иных органов, граждан и юридических лиц;

2.1.5 консультирование по организационным и другим вопросам, связанным с осуществлением депутатами Городской Думой полномочий;
2.1.6 контроль за исполнением принятых органами Городской Думы 
и депутатскими объединениями Городской Думой решений.
2.2. При необходимости решения иных основных задач их выполнение отделом реализуется после внесения изменений в Положение об аппарате Городской Думы.
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ
3.1. Основными функциями отдела по обеспечению деятельности являются: 
3.1.1 обеспечивает деятельность постоянных комитетов, комиссий Городской Думы и депутатских фракций, оказывает им необходимую помощь в подготовке и проведении заседаний, реализации принятых решений, рекомендаций, подготавливает проекты заключений постоянных комитетов и комиссий;
3.1.2 ведет и оформляет протоколы заседаний органов Городской Думы 
и депутатских объединений;
3.1.3 осуществляет подготовку и правовое сопровождение публичных слушаний, проводимых по инициативе Городской Думы, а также принимает участие в публичных слушаниях, назначаемых Главой Петропавловск-Камчатского городского округа;

3.1.4 запрашивает по поручению председателя Городской Думы, постоянных комитетов, комиссий и депутатов от органов государственной власти и местного самоуправления, надзорных и правоохранительных органов, администрации Петропавловск-Камчатского городского округа и ее органов, общественных объединений, юридических и физических лиц материалы, необходимые для подготовки вопросов, вносимых на рассмотрение Городской Думы;

3.1.5 составляет планы работы органов Городской Думы 
и депутатских объединений, план нормотворческой деятельности Городской Думы, осуществляет контроль за их выполнением, а также участвует в составлении отчетов и докладов;

3.1.6 участвует в рассмотрении поступающих в Городскую Думу, в том числе органы Городской Думы и депутатские объединения, отдел по обеспечению деятельности обращений (заявлений) граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления;
3.1.7 разрабатывает проекты решений Городской Думы об утверждения перечня наказов и о внесении них изменений;
3.1.8 обеспечивает направление муниципальных нормативных правовых актов для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов в Камчатском крае;

3.1.9 оказывает информационную и организационно-методическую помощь органам Городской Думы и депутатским объединениям в подготовке вопросов, вносимых на рассмотрение Городской Думы, комитетов и комиссий Городской Думы;

3.1.10 ведет реестры временных органов, созданных решениями Городской Думы, и публичных слушаний, проводимых по инициативе Городской Думы;

3.1.11 выполняет поручения председателя Городской Думы, заместителей председателя Городской Думы по организации и проведению мероприятий, проводимых Городской Думой;
3.1.12 по поручению постоянных комитетов и комиссий Городской Думы запрашивает информацию, готовит материалы об исполнении документов, находящихся на контроле;

3.1.13 анализирует работу Городской Думы, обобщает материалы, информацию о деятельности Городской Думы, в том числе подготавливает проекты отчетов о деятельности Городской Думы и проекты решений Городской Думы об их утверждении;

3.1.14 поддерживает в актуальном состоянии сайт Городской Думы в пределах компетенции отдела по обеспечению деятельности.

Для выполнения аппаратом Городской Думы задач, установленных Положением об аппарате Городской Думы, отдел по обеспечению деятельности осуществляет иные необходимые функции по обеспечению деятельности Городской Думы.

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
4.1. Отдел по обеспечению деятельности в соответствии со своими задачами и функциями имеет право:

4.1.1 вносить предложения по совершенствованию деятельности управлений, отделов и органов Городской Думы;

4.1.2 запрашивать, в том числе устно у управлений, отделов и органов Городской Думы документы и материалы;
4.1.3 пользоваться в установленном порядке информационными системами и банками данных Городской Думы и администрации Петропавловск-Камчатского городского округа;

4.1.4 по согласованию с начальниками подразделений аппарата Городской Думы привлекать служащих подразделений аппарата Городской Думы для подготовки документов и осуществления мероприятий, связанных с правовым сопровождением деятельности Городской Думы;
4.1.5 подготавливать документы и материалы, связанные с задачами и функциями отдела по обеспечению деятельности, в том числе подготавливать проекты постановлений, распоряжений и решений Городской Думы.

4.2. Возложение на отдел по обеспечению деятельности функций, не относящихся к работе по обеспечению органов и депутатских объединений Городской Думы, не допускается.
